Bahan ajar kursus dan pelatihan manajemen special event by Direktorat Pembinaan Kursus dan Pelatihan, Direktorat Pembinaan Kursus dan Pelatihan
M
A
N
A
JE
M
E
N
 S
P
E
C
IA
L E
V
E
N
T
Bahan Ajar Lem
baga Kursus & Pelatihan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
Direktorat Jenderal Pendidikan Anak Usia Dini, Nonformal dan Informal
Direktorat Pembinaan Kursus dan Pelatihan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
Direktorat Jenderal Pendidikan Anak Usia Dini, Nonformal dan Informal
Direktorat Pembinaan Kursus dan Pelatihan
Tahun 2013
BAHAN AJAR
KURSUS DAN PELATIHAN
MANAJEMEN
SPECIAL EVENT
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
Direktorat Jenderal Pendidikan Anak Usia Dini, Nonformal dan Informal
Direktorat Pembinaan Kursus dan Pelatihan
2013

MANAJEMEN SPECIAL EVENT i
SAMBUTAN
DIREKTUR JENDERAL PENDIDIKAN ANAK USIA DINI,
NONFORMAL DAN INFORMAL
Sejalan dengan visi Direktorat Jenderal Pendidikan Anak Usia Dini,
Nonformal dan lnformal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, yakni
“Terselenggaranya layanan pendidikan anak usia dini, nonformal dan infor-
mal untuk mewujudkan insan lndonesia yang berakhlak mulia, berkarakter,
cerdas, terampil, mandiri dan kreatif, dan profesional”, diperlukan sistem
pelayanan yang prima.
Dalam rangka melaksanakan ketentuan Peraturan Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan Republik lndonesia Nomor 1 Tahun 2012
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan, Direktorat Jenderal pendidikan Anak Usia Dini, Nonformal dan
lnformal menyusun norma, standar, prosedur, dan kriteria sebagai penguatan
sistem manajemen dan dukungan teknis pendidikan anak usia dini,
nonformal dan informal.
Upaya yang dilakukan Direktorat Pembinaan Kursus dan Pelatihan
Direktorat Jenderal Pendidikan Anak Usia Dini, Nonformal dan lnformal
bersama konsorsium kursus dan pelatihan untuk menyusun bahan ajar
kursus dan pelatihan dalam bentuk buku cetak perlu diapresiasi. Selain
sebagai norma, standar, prosedur, dan kriteria, bahan ajar ini sebagai salah
satu upaya meningkatkan mutu, relevansi, dan daya saing lulusan kursus
dan pelatihan serta satuan pendidikan nonformal lainnya sesuai dengan
standar nasional pendidikan.
Semoga, bahan ajar ini dapat memberikan manfaat dan memenuhi
kebutuhan peserta didik serta mudah diperoleh sehingga proses
pembelajaran diharapkan dapat berhasil lebih baik.
Jakarta, 24 Juni 2013
Direktur Jenderal,
Prof. Dr. Lydia Freyani Hawadi, Psikolog
NIP. 19570322 198211 2 001

KATA PENGANTAR
DIREKTUR PEMBINAAN KURSUS DAN PELATIHAN
Pertama-tama kami menyampaikan puji syukur ke Hadirat Allah yang
Maha Kuasa serta terima kasih dan penghargaan kepada tim penyusun
bahan ajar kursus dan pelatihan yang telah meluangkan waktu, pikiran,
tenaga dan bekerja keras, sehingga bahan ajar kursus dan pelatihan selesai
disusun dan siap dipergunakan oleh peserta didik, penyelenggara kursus
dan pelatihan serta satuan pendidikan nonformal lainnya.
Kebijakan menerbitkan bahan ajar kursus dan pelatihan merupakan
salah satu upaya yang dilakukan oleh Direktorat Pembinaan Kursus dan
Pelatihan, Direktorat Jenderal Pendidikan Anak Usia Dini, Nonformal dan
lnformal (Ditjen PAUDNI), Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
(Kemdikbud), agar kegiatan pembelajaran pada lembaga kursus dan
pelatihan serta satuan pendidikan nonformal lainnya dapat didukung oleh
tersedianya bahan ajar sesuai dengan kebutuhan peserta didik dan mudah
diperoleh sehingga diharapkan proses pembelajaran dapat berhasil lebih
baik dan efektif.
Bahan ajar ini merupakan sarana untuk lebih mengoperasionalkan
substansi kurikulum berbasis kompetensi pada masing-masing jenis
keahlian, agar peserta didik kursus dan pelatihan serta satuan pendidikan
nonformal lainnya lebih cepat dalam menguasai materi pembelajaran.
Penerapan bahan ajar yang relevan dan kontekstual dengan kebutuhan
peserta didik akan sangat membantu mereka dalam mempersiapkan diri
untuk mengikuti uji kompetensi yang diselenggarakan oleh Lembaga
Sertifikasi Kompetensi (LSK) atau lembaga kursus dan pelatihan yang sudah
terakreditasi lembaga oleh Badan Akreditasi Nasional Pendidikan Nonformal
(BAN.PNF).
Uji kompetensi merupakan bagian yang tak terpisahkan dari upaya
Direktorat Pembinaan Kursus dan Pelatihan, Ditjen PAUDNI, Kemdikbud
untuk meningkatkan mutu, relevansi, dan daya saing lulusan kursus dan
pelatihan serta satuan pendidikan nonformal lainnya sesuai dengan standar
nasional pendidikan. Untuk mencapai sasaran tersebut, maka penyelenggara
kursus dan pelatihan serta satuan pendidikan nonformal lainnya, perlu
menyiapkan pendidik yang mampu melaksanakan kegiatan pembelajaran
yang berpusat pada peserta didik, menyenangkan, kreatif, dinamis, dan
dialogis, serta didukung oleh tersedianya sarana dan prasarana yang
memenuhi kebutuhan pembelajaran.
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Akhirnya saya berharap, bahan ajar ini akan menjadi salah satu media
pembelajaran yang efektif untuk meningkatkan kinerja lembaga-lembaga
kursus dan pelatihan serta satuan pendidikan nonformal lainnya.
Jakarta, 24 Juni 2013
Direktur,
Dr. Wartanto
NIP. 19631009 198903 1 001
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BAB I
PENDAHULUAN
Tujuan Instruksional Khusus:
Peserta didik mampu memahami:
1. Pengertian ajang khusus
2. Tujuan diadakannya ajang khusus
3. Fungsi dan Manfaat ajang khusus bagi perusahaan atau produk
4. Karakteristik ajang khusus
A. Pengertian Special Event
Acara special atau dalam bahasa Indonesia disebut ajang khusus,
merupakan suatu penyelenggaraan acara atau kegiatan khusus yang
lain dari pada acara atau kegiatan biasa. Kegiatan ini dapat menjadi
salah satu kiat untuk menarik perhatian media massa dan publik terhadap
suatu perusahaan atau produk tertentu.
Banyak perusahaan besar yang telah memanfaatkan ajang khusus
sebagai sarana untuk memerkenalkan produknya kepada khalayak.
Perannya bisa sebagai penyelenggara acara, peserta acara atau sebagai
pemberi sponsor pada penyelenggaraan acara-acara besar yang potensial
menarik perhatian khalayak.
Joe Goldblatt dalam bukunya yang berjudul “Special Event”
mendefinisikan ajang khusus sebagai situasi istimewa yang dirayakan
dengan rangkaian upacara (perayaan) dan ritual untuk mendapatkan
kepuasan dari suatu kebutuhan tertentu. Berikut kutipannya:
I defined Special Event as a unique moment in time celebrated
with ceremony and ritual to satisfy specific needs (Goldblatt, 2002)
Sedangkan Dorothy I Doty dalam bukunya yang berjudul “Publicity
and Public Relations” berpendapat bahwa ajang khusus merupakan
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alat publikasi yang efektif dalam mengingatkan publik pada perusahaan
dan produknya. Ajang khusus dapat juga digunakan untuk kepentingan
khusus seperti meningkatkan arus perdagangan dan penjualan produk
serta memperbaiki citra perusahaan.
Special Event is an effective tools of publicity to keep the name
of your company, product or service before the public. Special
Event used for special purposes such as to increase traffic in your
store to increase product sales and to improve your company im-
age within your community or industry (Dorothy, 1990)
B. Tujuan Special Event
Tujuan utama diadakannya suatu ajang khusus adalah untuk
memromosikan produk atau perusahaan agar lebih dikenal oleh khalayak
sasaran dan tujuan ini akan lebih terlihat nyata bila ada liputan dari
media massa sehingga muncul publisitas bagi produk atau perusahaan
yang sedang dipromosikan tersebut.
Ajang khusus ini sering kali dimanfaatkan secara optimal oleh
perusahaan-perusahaan atau produk yang tidak dapat menggunakan
iklan secara optimal seperti perusahaan rokok, minuman keras atau
susu formula untuk bayi. Produk-produk tersebut memiliki keterbatasan
dalam beriklan di media massa. Gambar berikut ini salah satu acara
olah raga yang didukung oleh perusahaan rokok.
Sumber: http://www.google.co.id/imglanding?q=sponsor+bulu+tangkis&hl.....
Angela Murray dalam bukunya “Public Relations” mengatakan bahwa
ajang khusus yang berbentuk corporate entertaining akan banyak
memberikan keuntungan pada perusahaan karena dengan ajang khusus
perusahaan dapat membangun hubungan baik dengan publik. Perusahaan
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mendapat kesempatan untuk mencapai sasaran yang lebih luas dan
perusahaan dapat menunjukkan rasa terima kasih terhadap publik
perusahaan maupun masyarakat umum (Angela Murray, 2001). Berikut ini
salah satu ajang khusus bergengsi yang didukung oleh perusahaan
provider yang ingin menunjukkan kepeduliannya pada publik dengan cara
memberikan hiburan berupa musik jazz.
Sumber: http://liawillyarti.files.wordpress.com/2010/03/javajazz-john-
legend.jpghttp...
Pelaksanaan suatu ajang khusus bukan semata-mata untuk
memberikan suatu hiburan pada masyarakat, tetapi ada tujuan lain yang
ingin dicapai oleh perusahaan, yaitu (Rosady Ruslan, 1999):
1. Awareness, meningkatkan pengetahuan khalayak terhadap
perusahaan atau produk yang ditampilkan
2. Suatu proses publikasi melalui komunikasi timbal balik yang pada
akhirnya memperoleh publisitas yang positif
3. Menunjukkan niat baik dari perusahaan atau produk yang
diwakilinya dan sekaligus memberikan citra positif bagi masyarakat
sebagai publik sasarannya.
4. Upaya memertahankan penerimaan masyarakat
5. Memeroleh rekanan baru melalui ajang khusus yang dirancang
secara menarik dan kreatif.
Menurut Philip Lesly dalam bukunya “Public Relations Handbook”,
tujuan ajang khusus pada dasarnya merupakan tujuan dari public relations,
yaitu:
1. Menciptakan citra positif
2. Melakukan promosi pelayanan dan produksi
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3. Menciptakan goodwill
4. Mencegah dan memecahkan masalah
5. Mengatasi kesalahpahaman dan prasangka
6. Meramalkan serangan-serangan
7. Mampu menarik perhatian khalayak
8. Merumuskan kebijakan-kebijakan serta mengarahkan proses
perubahan sedemikian rupa (Philip Lesly, 1987)
Sedangkan menurut Tom Duncan (2003) tujuan ajang khusus adalah:
1. Memengaruhi khalayak sasaran
2. Mengasosiasikan sebuah merek dengan suatu kegiatan, gaya
hidup ataupun individu tertentu
3. Menjangkau target sasaran yang lebih luas
4. Meningkatkan kesadaran masyarakat terhadap merek, produk
atau perusahaan
5. Sebagai sarana untuk memublikasikan sebuah merek, produk
atau perusahaan yang nantinya akan meningkatkan pengetahuan
khalayak.
C. Fungsi Special Event
Suatu ajang khusus diadakan karena ada beberapa fungsi yang dapat
dimanfaatkan oleh perusahaan. Fungsi tersebut antara lain dikemukakan
oleh Rosady Ruslan (1999) dalam bukunya yang berjudul “Manajemen
Humas dan Manajemen Komunikasi, Konsepsi dan Aplikasinya”, yaitu:
1. Memberikan informasi secara langsung (tatap muka) dan
mendapatkan timbal balik yang positif dari publiknya.
2. Sebagai media komunikasi dan sekaligus untuk mendapatkan
publikasi dan pada akhirnya publik sebagai target sasaran akan
memeroleh pengenalan, pengetahuan, pengertian yang
mendalam dan diharapkan dari ajang khusus tersebut dapat
menciptakan citra positif terhadap perusahaan atau produk yang
diwakilinya.
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D. Karakteristik Special Event
Ajang khusus memiliki karakteristik tertentu bila dibandingkan
dengan kegiatan humas lainnya. Karakteristik tersebut dapat dilihat
pada bagan di bawah ini (Shone, 2004).
Gambar 1. Karakteristik Ajang khusus
Dari gambar di atas dapat dijelaskan sebagai berikut:
1. Personal Interaction
Ajang khusus mengharapkan adanya interaktif antara pihak
penyelenggara/peserta dengan khalayak. Di satu sisi pihak
perusahaan dapat menyampaikan atau memromosikan tentang
pesan-pesannya kepada khalayak dan di sisi lain khalayak bisa
mendapatkan informasi yang mereka butuhkan. Melalui ajang
khusus perusahaan bisa tatap muka langsung dengan khalayak
sehingga komunikasi yang dilakukan adalah komunikasi interper-
sonal. Pada sistem komunikasi seperti ini maka responden dapat
berkomunikasi langsung, mencoba produk yang ditawarkan dan
umpan baliknya bisa bersifat langsung dan segera. Khalayak bisa
bertanya apa saja kepada pihak perusahaan terkait dengan
perusahaan atau produknya.
Contoh berikut ini adalah interaksi yang disajikan oleh Saung
Ujo. Peserta bisa berinteraksi langsung dengan para penari,
belajar memainkan angklung atau bertanya apa saja terkait
dengan budaya Sunda.
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Mencoba Topeng-Topeng Sunda
Sumber: Dok. Pribadi
Belajar Bermain Angklung di Mang Ujo, Bandung
       Sumber: Dok. Pribadi
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2. Service
Penyelenggaraan ajang khusus tujuannya antara lain untuk
memberikan layanan kepada khalayak dalam hal informasi,
pengetahuan, pendidikan atau hiburan. Melalui ajang khusus
perusahaan dapat memberikan informasi, khususnya terkait dengan
perusahaan atau produk-produknya. Perusahaan bisa memberikan
pengetahuan dan edukasi, misalnya bagaimana prosedur mengurus
NPWP pada suatu acara yang diselenggarakan oleh kantor pajak.
Perusahaan juga bisa memberikan hiburan kepada khalayak untuk
menunjukkan kepedulian pada apa yang dibutuhkan masyarakat.
3. Perishability
Ajang khusus merupakan suatu kegiatan yang penuh risiko,
memerlukan banyak dana, waktu dan tenaga yang kalau tidak
dikelola dengan baik maka akan gagal. Artinya dana dan tenaga
akan terbuang sia-sia.
4. Labour Intensive
Banyak tenaga yang dibutuhkan dalam suatu ajang khusus. Acara
ini bukan acara biasa, sehingga ada banyak kegiatan yang harus
disiapkan dan dilakukan. Seberapa banyak tenaga yang harus
dilibatkan sangat tergantung pada ukuran dan bentuk ajang
khususnya. Semakin besar dan kompleks acaranya maka akan
semakin banyak tenaga yang dibutuhkan. Gambar di bawah ini
menunjukkan kesibukan petugas pemasang tenda untuk suatu
ajang khusus.
              Sumber: foto.detik.com
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5. Fixed Timescedule
Jadwal kegiatan mulai pra acara, saat acara sampai pasca acara
harus disusun dengan hati-hati dan sempurna. Oleh karena ini
nantinya akan menjadi pedoman kerja bagi semua pihak yang
terlibat di dalamnya. Jadwal ini harus diikuti dengan ketat dan
disiplin agar setiap kegiatan bisa dilaksanakan tepat waktu. Setiap
komponen kegiatan terkait satu dengan lainnya sehingga ketika
satu kegiatan tertunda atau bergeser dari jadwal yang sudah
ditentukan maka akan berdampak pada kegiatan lainnya. Lama
waktu yang dibutuhkan mulai dari pra sampai pasca acara sangat
tergantung pada besar kecilnya acara serta tampilan yang akan
disajikan.
6. Personal/organization Objectives
Ajang khusus harus memiliki tujuan yang jelas, spesifik, terukur
dan dapat dicapai. Inti dari tujuan ajang khusus pada dasarnya
adalah tujuan komunikasi, yaitu pada aspek kognitif, afektif dan
konatif. Tujuan harus mengarah pada pencapaian visi dan misi
perusahaan.
7. Intangible
Ajang khusus merupakan salah satu kegiatan humas yang sifatnya
tidak nyata. Hasil yang dicapai dari kegiatan ajang khusus tidak
bisa dilihat secara nyata tanpa melalui suatu evaluasi yang baik.
Efeknya pun tidak bisa diperoleh langsung pada saat acara selesai.
Bisa saja efek ini akan nampak setelah dilakukan berulang-ulang
atau setelah ditunjang dengan kegiatan kehumasan yang lain.
8. Ritual and ceremony
Ajang khusus sarat dengan ritual dan upacara sehingga keberadaan
MC dan keprotokolan di sini menjadi sangat penting. MC akan
mengatur jalannya acara agar menarik dan tidak membosankan
bagi khalayak. Sedangkan keprotokolan penting untuk mengatur
tata tempat, tata penghormatan dan tata upacara untuk pejabat-
pejabat negara, khususnya pada acara-acara resmi atau
kenegaraan.
9. Unique
Ajang khusus harus dirancang untuk menimbulkan kesan positif
dan sekaligus bisa berkesan bagi khalayak dalam jangka waktu
yang lama. Untuk mencapai hal tersebut maka ajang khusus harus
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dikemas dalam bentuk yang menarik dan unik, artinya ajang
khusus ini harus dikemas dalam bentuk dan tampilan yang lain
dari yang lain, sesuatu yang baru atau belum pernah ditampilkan
sebelumnya.
Soal-Soal:
1. Sebutkan beberapa pengertian ajang khusus menurut para ahli?
2. Menurut anda apa pengertian dari ajang khusus?
3. Jelaskan apa tujuan dan manfaat ajang khusus ditinjau dari
sisi PR, pemasaran dan perusahaan?
4. Jelaskan dan tunjukkan contohnya karakteristik ajang khusus?
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BAB I I
MANAJEMEN SPEC IAL EVENT
Tujuan Instruksional Khusus:
Peserta didik mampu
1. memahami manajemen special event
2. mengimplementasikan manajemen special event secara baik
dan benar
Special Event merupakan salah satu  tools PR sehingga
manajemennya pun dapat mengikuti tahapan pada kegiatan PR. Menurut
Cutlip, dkk. (2000) ada empat tahap yang harus dilakukan oleh PR.
Keempat tahap tersebut adalah:
a. Defining the problem (or opportunity)
b. Planning and Programming
c. Taking action and communicating
d. Evaluating the program.
a. Defining the problem (or opportunity)
Tahap untuk mendapatkan data dan fakta berkaitan dengan kegiatan
yang akan dilakukan baik melalui opinion research maupun motiva-
tion research atau melalui metoda penelitian yang lain.
b. Planning and Programaming
merupakan tahap perencanaan, yaitu pembuatan proposal kegiatan.
Proposal harus disusun berpijak pada data dan fakta yang diperoleh
pada saat penelitian dan perlu dipikirkan dengan matang karena
perencanaan ini nantinya akan menjadi pedoman pada saat
pelaksanaan.
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c. Taking action and communicating
Tahap ini merupakan pelaksanaan dari perencanaan yang telah
disusun. Tahap ini sering juga disebut sebagai tahap komunikasi
karena sebagian aktivitas yang dilakukan hampir selalu berkaitan
dengan komunikasi.
d. Evaluating the program
Tahap ini diperlukan untuk mengetahui apakah kegiatan dilaksanakan
berdasarkan pada perencanaan yang telah dibuat dan untuk melihat
seberapa jauh tujuan program dapat tercapai.
Berikut ini disajikan gambar 4 langkah Proses Public Relations yang
dikemukakan oleh Cultip, dkk (2000)
Gambar 2. Four Step Public Relations Processe.
a.Defining PR
Problems
b.Planning &
Programming
d.Evaluating
The Program
c .Taking action &
Co mmuni ca t-
ing
Imp lementa -
tion
How and when
do we do and
say it
How did we do?
Assessment
Strategy
What should
we do and say
and why?
What happen
Ing now?
Situation
Analysis
MANAJEMEN SPECIAL EVENT12
Sedangkan menurut Goldblatt (2002) ada lima tahap yang harus
dilakukan untuk menghasilkan suatu special event yang efektif dan efisien,
yaitu penelitian, desain, perencanaan, koordinasi dan evaluasi. Tahapan
tersebut dapat digambarkan sebagai berikut:
Gambar 3. Event Management Process
(1). Research
Penelitian yang dilakukan dengan baik akan mengurangi risiko
kegagalan dalam pelaksanaan special event. Penelitian ini
dilakukan untuk menentukan kebutuhan, keinginan dan ekspektasi
khalayak sasaran dan diharapkan mereka tertarik untuk hadir pada
event yang diadakan. Berkaitan dengan hal tersebut maka riset
terhadap khalayak harus dilakukan dengan teliti dan komprehensif
sehingga dapat mengurangi risiko ketidak hadiran mereka.
(2). Design
Special event yang spektakuler memerlukan kreativitas yang luar
biasa dari pelaksananya. Kemampuan showmanship mereka dalam
menyajikan gerakan, suara, permainan warna, cahaya, mendesain
area dan sebagainya diperlukan secara komprehensif dan penuh
pertimbangan. Hal ini penting untuk menciptakan kesan yang
mendalam bagi para pengunjung atau tamu undangan.
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(3). Planning
Proses perencanaan dapat dilakukan setelah analisis situasi dan
designing. Tahap ini pada umumnya memerlukan waktu yang
paling panjang dibandingkan dengan tahap kegiatan yang lain.
Banyak hal yang harus dipertimbangan pada saat perencanaan.
Seringkali mengalami perubahan, penambahan atau pengurangan
sesuai dengan ketersediaan sumberdaya yang ada atau karena
adanya perubahan-perubahan eksternal di luar kemampuan
perencana. Misalnya perubahan peraturan pemerintah, kondisi
cuaca dan sebagainya.
(4). Coordination
Special event memerlukan berbagai keahlian agar menjadi sebuah
acara yang sukses dan kemudian mampu mengangkat citra
perusahaan. Pihak-pihak yang akan terlibat dalam special event
adalah bagian ketering, bagian pemasaran, penulis, bagian
hiburan, bagian musik, bagian grafik dan bagian dekorasi.
Seorang manager event harus mampu mengkoordinir pihak-
pihak ini agar dapat bekerja secara stimultan dengan satu
tujuan yang sama yaitu menghasilkan event yang sukses.
(5). Evaluation
Pada dasarnya setiap kegiatan harus dievaluasi untuk melihat
tingkat keberhasilan special event yang telah dilakukan. Namun
tahap ini seringkali diabaikan oleh pelaksana, begitu event selesai
dianggap kegiatan telah selesai. Padahal evaluasi yang baik akan
menghasilkan data dan fakta yang sangat berharga khususnya untuk
mendukung kegiatan sejenis yang akan dilakukan di masa yang
akan datang.
Soal-Soal:
1. Sebutkan tahapan manajemen Special Event?
2. Jelaskan apakah menurut anda tahapan Special Event
tersebut mutlak harus dilakukan?
3. Menurut anda tahap mana yang paling penting untuk dilakukan.
Berikan alasannya!
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BAB.  I I I
RISET SPEC IAL EVENT
Tujuan Instruksional Khusus:
Peserta didik mampu
1. memahami teknik-teknik riset special event
2. melakukan riset untuk special event
Riset awal untuk menganalisis situasi sangat perlu untuk dilakukan
agar dapat diperoleh data dan fakta yang aktual sebagai bahan pembuatan
perencanaan special event. Pada dasarnya setiap metode penelitian dapat
diterapkan di sini baik penelitian yang bersifat kualitatif maupun yang
kuantitatif. Pengumpulan data dapat dilakukan melalui survei, wawancara,
FGD, analisis klipping, analisis media atau melalui data sekunder.
Ada enam elemen penting dalam perencanaan special event, yaitu
why, who, when, where, what dan How (5W+1H). Mengingat bahwa elemen-
elemen ini harus ada dan sangat menentukan dalam sukses tidaknya suatu
special event maka penelitian terhadap keenam elemen ini mutlak perlu
dilakukan.
Hasil riset ini nantikan akan digunakan sebagai data dan fakta untuk
menyusun rencana kegiatan. Kalau riset tidak dilakukan dengan baik maka
akan diperoleh hasil yang tidak baik pula. Akibatnya perencanaan yang
dibuat, meskipun sudah sesuai fakta dan data dari hasil riset, tetapi karena
risetnya tidak dilakukan dengan baik maka perencanaannya juga kurang
maksimal. Padahal perencanaan kemudian akan menjadi pedoman dalam
merancang desain dan pelaksanaan event. Jadi kalau dari tahap awal
kegiatan, yaitu riset sudah dilakukan dengan tidak optimal maka special
eventnya pun tidak akan berjalan dengan sukses.
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Gambar 4. Enam Elemen Event Yang Diteliti
 
Who berkaitan dengan setiap personil yang akan terlibat dalam
kegiatan ini. Why berkaitan dengan tujuan yang akan dicapai dalam
special event ini khususnya dalam memenuhi kebutuhan dan keinginan
khalayak. When berkaitan dengan waktu yang paling sesuai untuk
penyelenggaraan event. Where berkaitan dengan tempat penyelenggaraan
event yang paling tepat untuk khalayak sasaran. What berkaitan dengan
bagaimana mengemas special event ini agar menarik bagi khalayak sasaran.
How berkaitan dengan bagaimana special event akan didesign agar menarik
dan berkesan bagi khalayak.
Soal-Soal:
1. Menurut anda seberapa penting peran penelitian pada Special
Event?
2. Menurut anda metode penelitian seperti apa yang paling tepat
untuk pengadaan suatu special event?
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BAB.  IV
PERENCANAAN SPECIAL EVENT
Tujuan Instruksional Khusus:
Peserta didik mampu
1. memahami strategi perencanaan special event
2. mengimplementasikan penyusunan perencanaan
special event secara baik dan benar
A. Elemen Perencanaan
Perencanaan suatu special event harus disusun dengan sangat teliti
dan matang mengingat fungsinya yang sangat vital sebagai pedoman
pelaksanaan program. Perencanaan disusun berdasarkan data dan fakta
yang diperoleh dari hasil riset sebelumnya sehingga tujuan penyelenggaraan
special event dapat dicapai dengan sukses. Banyak elemen-elemen spe-
cial event yang harus dipertimbangkan ketika menyusun suatu
perencanaan.
Elemen-elemen special event oleh Philip Lesly disebut sebagai news
question yang terdiri dari 5 W 1 H. Elemen-elemen tersebut adalah What,
Why, When, Where, Who dan How. Elemen-elemen ini harus diorganisasikan
secara terpadu mulai dari tahap pra event sampai dengan tahap pasca
event.
Elemen what berhubungan dengan bentuk acara, format acara dan
kesan yang ingin ditampilkan. Elemen why meliputi tujuan dan maksud
penyelengaraan special event. Elemen when meliputi hal-hal yang
berhubungan dengan waktu penyelenggaraan, pemilihan waktu serta
alasannya. Elemen where berhubungan dengan lokasi penyelenggaraan
special event serta fasilitas pendukung. Elemen who berhubungan dengan
khalayak sasaran, pengisis acara, siapa saja yang terlibat dan bertanggung
jawab. Elemen how berkaitan dengan perencanaan dan pelaksanaan acara
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(Philip Lesly, 1993). Sedangkan menurut Joe Goldblatt (2002) elemen-
elemen pada Special event adalah 5 W, yaitu why, who, whene, where
dan what.
Roger Haywood (1984) dalam bukunya yang berjudul “All About
Public Relations” mengatakan bahwa ada beberapa faktor mendasar yang
harus dilakukan dalam merencanakan ajang khusus yaitu :
1. Pemilihan tanggal dan waktu
2. Penentuan tema
3. Membuat daftar undangan, tamu utama (pemegang saham,
pelanggan, distributor), media massa, public figure dan
sebagainya.
4. Venue, membuat pemesanan tempat pelaksanaan acara seperti
hotel atau gedung, makan siang atau malam dan lain-lain.
5. Media Relations, mempersiapkan dan memberi kabar kepada para
undangan dengan memberikan gambaran umum tentang acara.
Melakukan konfirmasi ulang media mana saja yang akan hadir
dalam acara tersebut serta mempersiapkan pers kit untuk media
seperti news stories, foto dan materi lainnya.
6. Ramah tamah, mengatur buku tamu dan mengatur souvenir
untuk tamu.
7. Melakukan pemeriksaan fasilitas pada tempat dan lokasi acara
seperti pendingin ruangan, listrik, keamanan dan sebagainya.
8. Staff brieffing, diperlukan untuk menyamakan persepsi dan
menyatukan kegiatan kerja dari setiap pihak yang akan terlibat
dalam ajang khusus yang sedang direncanakan.
9. Konsistensi, pastikan bahwa segala sesuatu berjalan konsisiten
dengan tema yang direncanakan, seperti seragam staf, materi
presentasi dan sebagainya.
10. Katering, periksa daftar tamu dan pastikan perencanaan yang baik
untuk menjamu para tamu.
11. Perjalanan, konfirmasi pengaturan transportasi, fasilitas parkir,
cadangan kendaraan serta bantuan dari kepolisian.
12. Informasi, buatlah pemberitahuan kepada pemerintah daerah
setempat serta informasikan kepada publik dengan pemasangan
iklan atau poster acara.
13. Pembiayaan, perhatikan biaya pelaksanaan akhir apakah sesuai
dengan yang telah disetujui sebelumnya. Lakukan perbandingan
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dengan biaya awal, jika ada peningkatan biaya segera ajukan
saran kepada manajemen.
14. Follow Up, membagikan materi presentasi yang cukup dan
berkaitan dengan acara kepada media yang tidak datang
15. Evaluasi, buatlah pertemuan langsung setelah acara berakhir.
Analisis kegagalan dan keberhasilan acara, membuat laporan agar
acara selanjutnya dapat dilaksanakan lebih baik daripada acara
sebelumnya.
Sedangkan menurut Dorothy L Dothy (1990) untuk membuat special
event yang menarik harus dimulai dengan:
1. Timing yang tepat.
Waktu harus disesuaikan dengan musim liburan/dimulai saat musim
kembali ke sekolah/saat terjadi krisis di masyarakat
2. Gunakan selebritas
Untuk menarik minat massa agar datang pada event yang dibuat
3. Promosi
Hal ini bertujuan agar khalayak mengetahui event yang akan
berlangsung. Penyelenggara perlu memublikasikan event di me-
dia yang sesuai untuk khalayak sasaran
4. Gunakan sesuatu yang sedang trend agar masyarakat tertarik untuk
datang
5. Ada unsur berita pada event tersebut, artinya event tidak hanya
penting buat perusahaan tetapi juga buat khalayak sasaran
6. Lakukan sesuatu yang tidak terduga kepada khalayak yang datang
B. Tahapan Perencanaan
Menurut Jefkins, tahapan perencanaan kegiatan Public relations
termasuk di dalamnya Special Event terdiri dari:
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Gambar 5. Tahapan Perencanaan Special Event
1. Analisis Situasi:
Analisis situasi pada dasarnya adalah tahap penelitian yang
berfungsi untuk mendefinisikan tujuan, menentukan khalayak atau
target, merancang atau menetapkan pesan, menentukan strategi
media dan event serta mengevaluasi kegiatan sebelumnya. Caranya
dengan SWOT, FGD, survei, analisis media serta opinion dan
motivation research
2. Menentukan Tujuan:
Tujuan harus ditentukan secara SMARRTT, artinya tujuan harus:
S : Specific (jelas, tepat, terarah)
M : Measurable (dapat diukur)
A : Achievable (dapat dicapai)
R : Realistic (realistik)
R : Relevant (sesuai mengatasi masalah)
T : Targeted (sasaran jelas)
T : Timed (jangka waktunya jelas)
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Intinya tujuan dari special event adalah untuk memengaruhi
kognitif, afektif dan konatif khalayak sasaran. Dalam hal ini
manager event harus menentukan prioritas dengan memertimbangkan
sumberdaya yang tersedia dan pilih tujuan yang paling penting
serta mendesak untuk diselesaikan
3. Menentukan Khalayak:
Pentingnya menentukan khalayak
o Mengidentifikasi segmen yg tepat untuk dijadikan sasaran
o Menciptakan skala prioritas
o Memilih teknik dan media yg tepat
o Menyiapkan pesan yang mudah diterima
Jika khalayak tidak ditentukan
o Dana terbuang sia-sia
o Pesan tidak dimengerti
o Pesan tidak sesuai dengan karakteristik khalayak
o Tujuan tidak tercapai
4. Memilih Media dan Bentuk Program:
Memilih media dan bentuk program harus disesuaikan dengan
kharakteristik khalayak. Beberapa bentuk special event yang bisa
dipilih antara lain pameran, konser, talkshow, gathering,
launching, bedah buku dan sebagaianya.
5. Menentukan Anggaran dan Jadwal Kegiatan:
Menyusun anggaran harus dilakukan dengan teliti karena dengan
menyusun angaran dapat diketahui seberapa banyak biaya yang
dibutuhkan. Biaya seringkali dapat digunakan sebagai pedoman
kerja. Setiap komponen aktivitas special event, mulai dari praevent
sampai dengan pascaevent tentunya memerlukan anggaran
tertentu. Demikian juga dengan jadwal kegiatan special event.
Jadwal harus dibuat dengan teliti, setiap kegiatan dijadwalkan
secara detail karena akan digunakan sebagai pedoman kerja.
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6. Evaluasi:
Evaluasi kegiatan pada dasarnya adalah sama dengan analisis
situasi atau penelitian hanya objeknya yang berbeda. Teknik
evaluasi dapat menggunakan teknik untuk analisis situasi.
Soal-Soal:
1. Menurut anda kendala-kendala apa yang seringkali muncul
ketika sedang membuat perencanaan event? Jelaskan!
2. Ditinjau dari sisi perencanaan event, ada beberapa
pelaksanaan event yang mengalami kegagalan, seperti adanya
tawuran atau perkelahian. Bagaimana analisa Anda?
3. Menurut Anda bagaimana perbandingan perencanaan event
yang dikemukakan oleh Jefkins dan Joe Goldblatt? Mana
diantara keduanya yang lebih baik. Jelaskan!
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BAB V
DESAIN SPEC IAL EVENT
Tujuan Instruksional Khusus:
Peserta didik mampu
1. memahami elemen dan unsur desain
2. menggali kreativitas untuk special event
3. mengimplementasikan kreativitas pada elemen special event
dengan memperhatikan unsur desain.
A. Desain pada Elemen Special Event
Dalam tahap ini elemen 5 W dan 1 H  (what, when, why, where, who
dan how) tetap menjadi prioritas perhatian utama.
Pameran di Al Azhar
 Sumber: Dok. Pribadi
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1. Elemen Who
Menggali kreativitas untuk menciptakan special event yang unik
bukanlah pekerjaan yang gampang. Pengalaman dan kemampuan
mencari inspirasi menjadi kiat utama menggali kreativitas,
misalnya dengan membaca buku, melihat event lain, menonton,
mendatangi beberapa pameran atau pergi ke tempat tertentu.
Kemampuan showmanship menjadi satu hal yang sangat penting
dalam merancang special event.
Kreativitas harus didukung oleh semua pihak yang tergabung dalam
kegiatan ini sehingga brainstorming perlu dilakukan untuk sharing
ide dan pengalaman. Diharapkan kemudian bisa menghasilkan ide
kreatif yang memuaskan bagi semua pihak. Ide yang muncul
seringkali terjadi secara tiba-tiba, dari hasil ngobrol bahkan dari
hasil bercanda.
Ide kreatif yang muncul kemudian dikemas sedemikian rupa sesuai
dengan data dan fakta yang diperoleh pada saat penelitian sehingga
dapat menghasilkan satu kemasan menarik agar mampu memukau
perhatian khalayak. Pekerjaan kreatif ini tidak dapat dilakukan
sendiri tetapi harus melibatkan koordinasi dengan semua pihak
yang terlibat.
2. Elemen When
Pemilihan waktu di sini mencakup waktu pelaksanaan event mulai
dari tahap penelitian sampai tahap evaluasi. Setiap kegiatan pada
setiap tahapan harus dirancang sedetail mungkin waktu
pelaksanaannya. Waktu pelaksanaan harus dipilih dengan cermat
dan penuh perhitungan sesuai dengan ketersediaan waktu
khalayak. Hal ini penting dilakukan agar event yang akan diadakan
dihadiri oleh banyak khalayak sasaran. Event yang tidak dihadiri
banyak khalayak sasaran bisa dianggap gagal.
Merancang waktu dalam special event dapat dimulai dengan
memilih terlebih dahulu waktu pelaksanaannya. Umumnya
pelaksanaan event dipilih pada saat sebagian besar khalayak libur,
yaitu Sabtu atau Minggu mengingat event membutuhkan kehadiran
khalayak dalam jumlah besar. Namun pemilihan hari ini pun harus
mempertimbangkan musim atau hari-hari besar nasional. Bisa jadi
hari-hari besar ini dijadikan moment untuk mengadakan event
atau pada saat lain justru harus dihindari. Misalnya pada hari raya
Idul Fitri.
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Untuk ajang khusus yang dilaksanakan secara outdoor sebaiknya
dipilih sore sampai malam hari. Pada saat ini matahari sudah mulai
tenggelam sehingga tidak terlalu terik dan kita bisa mendapatkan
suasana sunset dari arah barat yang sangat indah.
Setelah waktu pelaksanaan ditentukan, langkah berikutnya adalah
merancang kapan tahap-tahap yang lain seperti riset, perancangan
dan perencanaan serta evaluasi. Penjadwalan ini harus
memertimbangkan ketersediaan waktu dihitung dari saat
pelaksanaan event. Perlu diingat bahwa tahap riset, design dan
perencanaan membutuhkan waktu yang paling lama dalam setiap
tahapan event sehingga ini perlu diperhitungkan dengan baik.
Apabila dilakukan secara tergesa-gesa dikuatirkan perencanaannya
tidak matang karena dukungan data dan fakta dari riset yang kurang
lengkap. Perencanaan adalah pedoman untuk pelaksanaan. Kalau
perencanaan tidak matang dapat dipastikan pelaksanaannya tidak
akan berjalan sukses.
3. Elemen Where
Elemen where mencakup tempat dan fasilitas yang tersedia.
Banyak pertimbangan yang harus dilakukan ketika memilih tempat,
antara lain:
a. Strategis, artinya lokasi ini harus mudah dijangkau oleh
khalayak sasaran. Perhitungkan jarak, alat transportasi, waktu
dan biaya yang harus dikorbankan khalayak untuk menjangkau
lokasi.
b. Lokasi sesuai dengan kondisi khalayak sasaran. Hotel misalnya,
merupakan tempat yang nyaman bagi khalayak tertentu
namun belum tentu nyaman bagi khalayak yang lain.
c. Mampu menampung semua khalayak yang diharapkan hadir
dalam event tersebut. Daya tampung yang tidak sesuai akan
menimbulkan kekacauan luar biasa seperti desak-desakan atau
antrian panjang yang tidak jarang kemudian menimbulkan
kerusuhan, perkelahian atau tawuran.
d. Fasilitas yang tersedia di lokasi sesuai dan mampu menampung
semua kebutuhan  event. Fasilitas ini meliputi toilet, tempat
parkir, ruangan, musholla dan sebagainya.
e. Event akan diadakan outdoor atau indoor. Hal ini kemudian
akan menentukan fasilitas yang harus disiapkan di lokasi.
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Beberapa fasilitas sama baik indoor maupun  outdoor tapi
fasilitas yang lain seperti meja kursi, AC atau tenda bisa
jadi berbeda.
Event di tepi pantai
Sumber: Dok. Pribadi
Pada dasarnya ajang khusus bisa diadakan dimana saja yang penting
cocok buat khalayak, baik indoor maupun outdoor. Pemilihan
tempat juga memerlukan pengalaman, kreatifitas dan penelitian
yang mendalam. Tempat merupakan elemen utama yang harus
diperhatikan. Indoor bisa diadakan di hotel, aula, auditorium atau
di rumah. Outdoor bisa dilakukan di taman, kolam renang, tempat
parkir atau di jalan.
4. Elemen Why
Elemen why meliputi tujuan dan maksud penyelengaraan ajang
khusus. Suatu special event yang dilakukan pasti ada tujuan
tertentu yang ingin dicapai. Tujuan tersebut antara lain
memengaruhi khalayak sasaran, baik pada aspek kognitif, afektif
maupun konatifnya.
Dengan special event perusahaan dapat menjangkau target sasaran
yang lebih luas dan meningkatkan kesadaran masyarakat terhadap
merek, produk atau perusahaan. Tujuan lain yang bisa dicapai
melalui special event adalah sebagai sarana untuk memublikasikan
sebuah merek, produk atau perusahaan yang nantinya akan
meningkatkan pengetahuan, sikap atau tindakan khalayak.
Menentukan tujuan diselenggarakannya suatu special event harus
berangkat dari permasalahan yang ada. Permasalahan ini dapat
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terdeteksi melalui riset atau analisis situasi yang telah dilakukan
sebelumnya. Tujuan harus ditentukan secara SMARRTT, artinya
Specific, Measurable, Achievable, Realistic, Relevant, Targeted,
Timed.
Tujuan specific artinya tujuan yang akan dicapai jelas, tepat
sasaran dan terarah. Tujuan juga harus measurable artinya dapat
diukur keberhasilannya dan dapat dievaluasi dengan teknik analisis
tertentu.  Selain itu tujuan juga harus realistic dan achievable,
artinya tujuan tersebut tidak muluk-muluk dan dapat dicapai sesuai
dengan sumberdaya yang dimiliki. Tujuan juga harus relevant,
artinya sesuai untuk mengatasi masalah yang ada dan targeted,
artinya khalayak sasarannya jelas karena ini kemudian sangat
menentukan design yang akan dibuat. Elemen lain yang sangat
penting adalah timed, yaitu jangka waktu yang dibutuhkan untuk
mencapai tujuan tersebut.
5. Elemen What
Elemen what berhubungan dengan bentuk acara, format acara
dan kesan yang ingin ditampilkan. Banyak sekali bentuk special
event yang bisa dipilih untuk mencapai tujuan yang telah
ditentukan. Masing-masing memunyai kelebihan dan kekurangan
sendiri sehingga manager event harus bisa memilih dengan tepat
bentuk event nya.
Pemilihan ini harus mengacu pada pencapaian tujuan. Bentuk
special event antara lain pameran, konferensi, roadshow, parade,
prosesi, launching, gathering dan sebagainya (bentuk special event
lihat bab IX). Tidak menutup kemungkinan manager event mencari
bentuk lain yang lebih unik dan spesifik untuk memberikan kesan
yang lain dari pada acara biasa.
Setelah bentuk acara ditentukan langkah berikutnya menentukan
format acara dan kesan yang ingin ditampilkan. Hal ini kemudian
akan sangat menentukan bagaimana merancang elemen how nya.
Format acara mengarah pada tahapan pelaksanaan acara untuk
mencapai tujuan yang telah ditentukan. Tahapan mendasar yang
harus dilakukan adalah pembukaan, acara inti dan penutupan.
Namun hal ini juga sangat tergantung pada kemasan acaranya,
apakah acaranya bersifat formal, semi formal atau non formal.
Hal lain yang penting untuk dipertimbangkan dalam
menyelenggarakan event adalah kesan yang ingin ditampilkan.
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Kesan ini harus tertanam baik di memori khalayak. Khalayak
diharapkan terus mengingat event yang diadakan dan mengingat
pula pesan-pesan yang disampaikan, baik tentang perusahaan,
produk atau brandnya. Seringkali untuk menampilkan kesan
tertentu yang unik dan menarik memerlukan pemikiran yang
panjang, kreativitas dan pengalaman.
6. Elemen How
Elemen How banyak berkaitan dengan desain untuk mencapai
tujuan ajang khusus. Unsur-unsur design dalam special event harus
mampu menyentuh experiences audience melalui unsur sense,
think, act, relate dan feel. Design harus memperhatikan unsur
bentuk, gerak, suara, cahaya dan warna. Selain itu fasilitas dan
perlengkapan event juga perlu didesain seapik mungkin.
Sumber: Dok. Pribadi
B. Unsur Design
Special event selalu berusaha untuk memberikan pengalaman yang
special bagi audiensnya. Untuk memenuhi tuntutan experience tersebut
special event perlu memertimbangkan gerak, warna, suara, cahaya dan
aroma untuk menyentuh sense dan feel audience. Unsur-unsur ini dapat
diterapkan pada dekorasi, lighting, penyusunan kursi dan meja, ruangan,
panggung, musik dan hiburan, susunan acara, protokoler, MC dan
sebagainya.
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Gambar 6. Unsur-Unsur Design Special Event
Perhatian seseorang merupakan salah satu faktor yang sangat
menentukan bagaimana kemudian dia memersepsikan atau menilai pesan
yang disampaikan. Perhatian terjadi ketika salah satu atau beberapa indra
berkonsentrasi sedangkan indra yang lain melemah. Misalnya, gerakan,
warna atau cahaya akan merangsang orang untuk menggunakan
penglihatannya; suara akan merangsang orang untuk menggunakan
pendengarannya; aroma akan merangsang orang untuk menggunakan
penciumannya dan sebagainya.
Berikut ini satu contoh special event yang didesain dengan sangat
luar biasa, yaitu pada pembukaan Olimpiade di Beijing tahun 2008. Stadion
Sarang Burung yang biasa saja dapat disulap menjadi satu tempat yang
luar biasa, penuh warna, cahaya, gerakan, suara, dan sebagainya.
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Pembukaan Olimpiade Beijing, Tahun 2008
Setelah di Desain
Sebelum Didesain
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Special event bisa saja menciptakan suasana yang tidak hanya
menyentuh indra luarnya (mata, telinga, hidung, rasa dan pengecap) saja
tetapi juga indra dalamnya (denyut jantung, aliran darah, perasaannya,
andrinalin dan sebagainya). Misalnya pada event Prosesi Pemakaman Michel
Jackson. Pemutaran kembali perjalanan raja pop dunia Jacko pada masa
hidupnya ternyata mampu menyentuh perasaan audiens, mereka ikut
bernyanyi dengan perasaan sedíh dan menangis. Beberapa di antaranya
bahkan histeris dan pingsan.
1. Unsur Gerak
Unsur gerak dapat diciptakan pada dekorasi, hiburan, konfigurasi,
lighting atau ruangan yang akan lebih banyak menerpa penglihatan
audiens. Gerakan baik yang dinamis maupun yang penuh kejutan
seringkali bisa menimbulkan kesan yang mendalam pada penonton.
Gerakan penari, gerakan penyanyi di atas panggung, gerakan pada
konfigurasi merupakan gerakan-gerakan yang dinamis. Bisa saja
diselingi dengan gerakan yang unik
2. Unsur Suara
Suara dapat diperoleh dari musik, penyanyi, kembang api, petasan,
gemericik suara air dan sebagainya. Suara dapat diciptakan mulai
dari suara lembut sampai suara yang mengagetkan. Suara lembut
bisa menambah suasana event menjadi lebih romantis, lebih
syahdu atau lebih menimbulkan suasana sedih. Misalnya musik
lembut pada pesta pernikahan, nyanyian syahdu yang menimbulkan
suasana sedih pada prosesi pemakaman dan sebagainya.
3. Unsur Warna
Unsur warna seperti halnya unsur gerak dapat memanjakan
khalayak melalui penglihatannya. Sebuah event apalagi yang
spesial seharusnya banyak menggunakan warna apabila ingin
tertanam dengan baik di benak khalayak. Unsur-unsur warna secara
psikologis mampu menggambarkan kondisi yang akan diciptakan
oleh event tersebut. Warna-warna gelap seperti hitam
menggambarkan suasana duka atau glamour sebaliknya warna-
warna cerah menggambarkan kegembiraan. Unsur warna dapat
diterapkan pada dekorasi, permainan lampu, bunga atau dari dress
code para undangan dan penerima tamu. Gambar berikut ini contoh
dress code.
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Dress Code “Hitam Putih”
  Sumber: Dok. Pribadi
Mencantumkan dress code pada undangan saat ini sudah mulai
banyak diterapkan di Indonesia. Sebelumnya dress code hanya
dituliskan pada undangan-undangan yang resmi. Sekarang pesta
ulang-tahun, reuni atau pesta non formal lainnya sudah mulai
mencantumkan dress code. Misalnya black and white, romantic
color, batik, topeng dan sebagainya.
Dress Code “Putih Jeans”
        Sumber: Dok Pribadi
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4. Unsur Cahaya
Unsur lain yang juga harus diperhatikan adalah cahaya. Cahaya
akan mendapat perhatian dari khalayak dengan mengonsentrasikan
penglihatannya. Dengan cahaya suasana event akan lebih temaram.
Cahaya hanya dapat dinikmati dengan sempurna di tempat gelap.
Cahaya dapat diciptakan melalui permainan lighting, kembang
api, lilin dan sebagainya. Bahkan permainan cahaya di dalam air
bisa menjadi satu tontonan yang sangat menarik.
Cahaya Lilin
 Sumber: fotofunmp@multiplay
Cahaya dari Api pada Pertunjukan Hanoman di Bali
  Sumber: Dok. Pribadi
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5. Unsur Aroma
Unsur aroma seringkali kurang mendapat perhatian dari
perancangnya, padahal aroma yang diciptakan akan mudah
tertanam di benak khalayak melalui indra penciumannya. Aroma
ini bisa menjadi memori kecil yang mampu membuka kembali
kenangan terhadap suatu ajang khusus. Aroma bunga pandan dan
bunga melati misalnya mampu menggugah memori seseorang
sekian tahun yang lalu ketika seseorang tersebut melakukan
upacara sakral pernikahannya.
Untuk menyebarkan aroma di arena event tidak harus
menggunakan bunga. Saat ini telah banyak tersedia aroma terapi
dengan jenis aroma yang beraneka macam. Kita bisa memilih yang
paling tepat untuk menciptakan suasana event yang diharapkan.
Bunga Kamboja Untuk Menciptakan aroma
Sumber: Dok. Pribadi
Soal-Soal:
1. Jelaskan unsur-unsur design suatu special event agar berkesan
bagi khalayak!
2. Dalam mendesain event kita harus memberikan experiences
audience, jelaskan bagaimana caranya.
3. Bila kita ingin menggunakan lilin untuk menciptakan unsur
cahaya yang romantis, apa yang harus kita lakukan dengan
lilin tersebut!
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BAB.  V I
PELAKSANAAN SPECIAL EVENT
Tujuan Instruksional Khusus:
Peserta didik mampu
1. Memahami hal-hal yang harus dilakukan dalam pelaksanaan
special event
2. Mengimplementasikan perencanaan yang telah dibuat
3. Memahami kendala-kendala dalam pelaksanaan special event
A. Persiapan
Sebelum special event dilaksanakan maka manager event harus
meneliti kesiapan setiap komponen yang akan terlibat. Komponen
komponen tersebut adalah:
1. Cek list persiapan setiap kegiatan (bagian publisitas, bagian
pameran, bagian konsumsi, bagian hiburan dan sebagainya)
2. Rekonfirm setiap pihak yang akan terlibat (keamanan, katering,
pengisi acara, MC, bagian parkir, bagian teknik dan sebagainya)
3. Cek list ketersediaan dan kesiapan pakai setiap fasilitas yang
dibutuhkan (kondisi toilet, musholla, tempat parkir, kondisi AC,
ruang pertemuan, kursi, meja, penerangan, fasilitas untuk me-
dia, dan sebagainya)
4. Cek daftar media yang akan meliput kegiatan (media apa saja
yang akan meliput, personal media yang akan datang, baik cetak
maupun elektronik)
5. Cek list sponsorship (kompensasi yang akan diberikan pada pihak
sponsor dan dana atau produk yang dijanjikan oleh pihak sponsor)
6. Cek kondisi panggung, both pameran, tempat pelaksanaan event,
seperti  dekorasinya, kekuatan panggung dan listrik.
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B. Gladi Bersih
Kesibukan Personil Dalam Suatu Gladi Bersih
General repetision atau gladi resik/bersih merupakan langkah penting
yang harus dilakukan pada setiap event. Gladi bersih adalah suatu kegiatan
untuk mencoba dan mengecek apakah setiap sisi kegiatan sudah siap untuk
dilaksanakan. Umumnya dilakukan 1-2 hari sebelum hari H. Semua pihak
yang terlibat harus hadir dan mencoba melakukan aktivitas seperti yang
akan dilakukan pada hari H. Di sini setiap kendala dan kekurangan yang
muncul dapat segera diperbaiki atau disempurnakan sehingga saat
pelaksanaan semuanya berjalan lancar.
Sumber : Dok Pribadi
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Suasana Gladi Resik Pentas Seni
         Fotografer: Maya Mazaya
Tujuan gladi resik antara lain untuk mencoba dan menguji:
1. Apakah setiap pihak yang terlibat dalam special event sudah siap
untuk melaksanakan pekerjaannya sesuai dengan rencana yang
telah dibuat?
2. Apakah jumlah petugas sudah cukup dan mampu menangani
masalah yang mungkin akan dihadapi pada saat pelaksanaan?
3. Apakah koordinasi antar pihak sudah dapat berjalan dengan baik?
4. Apakah antara acara satu dengan yang lain sudah dapat mengalir
dengan baik tanpa kekosongan waktu?
4. Apakah acara bisa berjalan sesuai dengan waktu dan durasi yang
telah direncanakan?
5. Apakah setiap fasilitas yang akan digunakan dalam kondisi baik
dan siap untuk digunakan?
a. Fasilitas untuk media (media room, komputer, telepon, fax
dan sebagainya).
b. Toilet (kecukupan jumlah toilet dibandingkan dengan jumlah
khalayak yang akan hadir, ketersediaan air bersih, kebersihan
dan sebagainya).
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c. Tempat parkir (kecukupan menampung mobil atau sepeda
motor khalayak serta rute jalan masuk dan keluar kendaraan).
d. Musholla, termasuk peralatan sholat dan air bersih.
6. Apakah setiap peralatan/properti yang akan digunakan dalam
kondisi baik dan siap untuk digunakan?
a. Properti hiburan (panggung, sound system, peralatan musik,
microphone, dan sebagainya)
b. Properti konsumsi
C. Kendala-Kendala Pelaksanaan Special Event
Hal-hal yang dapat menghambat atau menggagalkan suatu special
event antara lain karena faktor perencanaan, SDM, teknis, atau faktor
lain yang tidak dapat diprediksi oleh manusia seperti:
1. Pembatalan sepihak dari pihak yang terlibat (pengisi acara,
persewaan dan sebagainya)
2. Bencana alam (cuaca, gempa)
3. Kondisi politik (demonstrasi, perang)
4. Kondisi darurat lainnya (bom, tawuran penonton, kebakaran area
event)
Perencanaan suatu special event harus disusun dengan sangat teliti
serta hati-hati yang berlandaskan pada data dan fakta yang diperoleh
pada saat analisis situasi. Apabila ini tidak terpenuhi maka pelaksanaan
special event juga tidak akan memuaskan. Perencanaan ini nantinya akan
menjadi pedoman dalam pelaksanaan. Selain itu bila data dan fakta yang
diperoleh pada saat analisis situasi tidak tepat serta mendalam maka
perencanaannya juga tidak tepat. Akibatnya pelaksanaan special event
tidak maksimal.
Faktor lain adalah sumber daya manusianya. Dalam suatu special event
kemampuan menampilkan (showmanship) dan kreativitas dari para
penyelenggara menjadi faktor penting yang harus diperhatikan. Pada
dasarnya hiburan menjadi faktor utama dalam penyelenggaraan event.
Hal ini membutuhkan kreativitas yang tinggi dalam mengemas gerakan,
suara, cahaya dan sebagainya, sehingga profesionalisme serta pengalaman
sangat dibutuhkan.
Faktor SDM lain yang seringkali menjadi kendala suksesnya suatu spe-
cial event adalah masalah koordinasi. Special event melibatkan banyak
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pihak. Apabila tidak dikoordinasi dengan baik maka setiap komponen
dalam special event akan berjalan sendiri-sendiri sehingga tidak dapat
menjadi satu kesatuan yang utuh untuk mencapai tujuannya. Akibatnya
akan muncul konflik antar pihak yang tentunya akan berdampak pada
sukses tidaknya suatu special event.
Seringkali terjadi special event kurang sempurna atau mungkin
dibatalkan karena pengisi acara belum fix. Untuk mengantisipasi ini pihak
penyelenggara perlu untuk membuat surat perjanjian dengan pihak pengisi
acara. Memang kadangkala ini sulit dilakukan, misalnya ketika kita
berencana mengundang pejabat negara. Pihak yang bersangkutan sudah
setuju untuk hadir pada event kita, tetapi seringkali dibatalkan karena
yang bersangkutan mendadak pula dipanggil presiden. Bahkan seringkali
pejabat tidak bersedia memberikan kepastian karena kuatir akan
menggagalkan event seperti kejadian di atas. Dalam hal ini seorang manajer
event harus mampu mengatisipasinya.
Bisa saja suatu special event yang sedang berjalan tiba-tiba mengalami
kekacauan karena faktor teknis. Misalnya mati listrik. Meskipun
penyelenggara telah menyiapkan genset untuk mengantisipasi ini, namun
kekacauan meskipun sedikit pasti akan terjadi.
Seringkali suatu special event yang sudah direncanakan dengan baik
mengalami kegagalan karena faktor cuaca atau faktor lain di luar kendali
manusia. Kondisi seperti ini umumnya lebih bisa dimaklumi khalayak
dibandingkan dua faktor di atas. Meskipun seharusnya pihak penyelenggara
sudah mengantisipasi sebelumnya.
Akhir-akhir ini pesta perkawinan yang dirancang outdoor menjadi
alternatif yang mulai digemari. Gemerlapnya bintang dan cahaya rembulan
pada sore hingga malam hari memberikan kesan romantis. Aroma bunga
dan rerumputan yang dipancarkan di sekitar taman memberikan kesegaran
yang alami. Tiupan angin dan segarnya air dari kolam  menambah sejuk
suasana. Namun kesan romantis, segar dan sejuk ini tidak akan diperoleh
ketika cuaca tidak mendukung. Hujan yang turun pada saat pesta
perkawinan outdoor akan memporakporandakan rencana yang telah disusun
dengan rapi.
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Soal-Soal:
1. Gladi bersih/GR penting untuk dilakukan. Jelaskan apa
manfaat dari gladi bersih/GR tersebut?
2. Hal-hal penting apakah yang harus dilakukan pada saat gladi
bersih? Jelaskan
3. Banyak faktor di luar kendali manusia yang dapat
menggagalkan suatu special event. Sebutkan dan jelaskan
serta tunjukkan contohnya!
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BAB. VII
KOORDINASI DALAM SPECIAL EVENT
Tujuan Instruksional Khusus:
Peserta didik mampu
1. memahami pentingnya koordinasi dalam manajemen special
event
2. mengimplementasikan bagaimana mengkoordinasi pihak-pihak
yang terlibat dalam manajemen special event
A. Pihak-Pihak yang Dikoordinir
Dalam pelaksanaannya, special event akan  melibatkan banyak pihak
yang tergabung dalam kegiatan ini, terutama untuk event-event besar.
Pihak-pihak yang seringkali terlibat dalam special event antara lain pihak
katering, penulis, hiburan, publikasi, grafik, dekorasi dan bagian musik.
Dalam hal ini seorang manager event harus mampu mengoordinir semua
pihak yang terlibat secara baik dan adil sehingga mereka merasa puas
terhadap perlakuan serta kerja yang telah dilakukan.
Bekerja dalam suatu tim memerlukan kiat tersendiri agar setiap
anggota tim mampu bekerjasama dengan baik. Ada beberapa tantangan
yang seringkali harus dihadapi tim ketika akan bekerjasama, seperti faktor
komunikasi, kepentingan pribadi, komitmen, kepercayaan dan kolaborasi.
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Gambar 7. Pihak-Pihak yang Dikoordinir Manager Event
Selain mengkoordinir pihak-pihak yang terlibat dalam event, tim
juga mungkin harus mengkoordinir peserta, penonton atau khalayak lain.
Peserta yang dikoordinir bisa dalam jumlah besar atau kecil. Mengkoordinasi
peserta dalam jumlah besar tentu lebih sulit dibandingkan yang sedikit.
Foto berikut ini contoh peserta yang harus dikoordinir tim agar rapi,
terlayani dengan baik dan semua merasa terkesan dengan event yang
dibuat.
Event Reuni Keluarga
ENTERTAIN
MENT
WRITTER
MUSICAL
CONTRACTOR
CATERERGRAPHIC
ARTIST
DECORATOR MARKETING
MENEJER
EVENT
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B. Mengelola Vendor
Bekerjasama dengan supllyer dan vendor dapat mendukung suksesnya
suatu event untuk memenuhi kebutuhan dan keinginan khalayak. Terdapat
beberapa tipe vendor seperti periklanan, provider hiburan, mainan,
provider binatang, florist, agen pemerintah, hotel, asuransi, desainer,
penyedia cahaya, konsultan humas, security, provider audio visual, balon,
katering, badut, dekorasi khusus, provider hiburan (Goldblatt, 2007).
Berikut ini adalah contoh bagaimana mengelola katering yang akan
terlibat dalam suatu special event. Memilih katering harus yang
berpengalaman, pengetahuan yang baik, kreatif, memiliki karyawan dan
sumberdaya yang cukup untuk mendukung tercapainya tujuan event.
Berikut ini adalah hal-hal yang perlu diperhatikan ketika memilih katering,
yaitu:
1. Cari informasi sudah berapa tahun perusahaan katering tersebut
berbisnis dan ukuran event yang pernah dilayaninya.
2. Pastikan aspek kesehatan usaha dan ijin kepemilikan serta ijin
usaha yang lain
3. Mintalah referensi atau daftar klien
4. Kalau harus menyediakan minuman keras apakah perusahaan ini
mampu menyediakan dan telah mendapatkan ijin
5. Mintalah foto-foto event yang pernah mereka tangani, perhatian
profesionalisme dan dekorasi area yang mereka buat
6. Identifikasi event yang telah dan sedang ditangani oleh  katering
ini
7. Perhatikan deskripsi menu untuk melihat level profesionalismenya
8. Mintalah desain peralatan untuk melihat inovasi dan kebersihannya
9. Tinggalkan pada reseptionis perusahaan dan monitor berapa lama
kita mendapatkan tanggapan
10. Cari informasi dimana para juru masaknya memperoleh pelatihan.
11. Perhatikan pakaian mereka
12. Lihat dan analisis kembali kontrak dan persetujuan pembatalan.
Langkah terakhir yang harus dilakukan manager event adalah
mengadakan pertemuan secara personal dengan pihak catering khususnya
untuk food tasting dan pemeriksaan akhir. Hal-hal yang perlu diperhatikan
dalam pertemuan terakhir ini adalah:
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1. Konfirmasi jam, hari, tanggal, waktu, lokasi, tempat parkir dan
informasi lain dari pihak katering
2. Berhati-hatilah dalam mengkoordinasikan seluruh pengiriman
makanan dan akses menuju pintu masuk dengan vendor lain
3. Lihat kembali waktu untuk persiapan serta instruksikan kepada
pihak katering bagaimana bersikap dengan elemen lain dari event
tersebut
4. Tinjau bagaimana pihak katering mengatur alkohol, bagaimana
menangani tamu yang mabuk dan sebagainya.
5. Periksa seluruh pembayaran dan setiap elemen yang telah
disetujui.
Bagi pihak katering ada hal-hal yang harus diperhatikan agar bisnis
katering untuk event ini dapat berkembang dengan baik, antara lain:
1. Tentukan tujuan dan catering goal serta sesuaikan jumlah logistik
untuk mendukung pencapaian tujuan tersebut.
2. Tentukan usia dan tipe tamu kemudian sesuaikan dengan kebutuhan
mereka
3. Identifikasi persiapan makanan dan tempat serta pastikan kalau
makanan berada pada tempat yang bisa dijangkau
4. Jika memungkinkan gunakan doble buffet agar tamu bisa saling
berinteraksi satu sama lain setelah selesai mengambil makanan.
5. Jangan letakkan makanan di area yang sulit dijangkau
6. Tempatkan beberapa pelayan di pintu masuk untuk mengamati
apakah makanannya masih tersedia atau harus ditambah
7. Gunakan lighting yang sesuai untuk memperindah buffet
8. Tempatkan pelayan di pintu masuk agar dapat mengisi/
menyediakan minuman bagi tamu dengan cepat
9. Berikan instruksi pada supervisor bar untuk menutup semua bar
pada waktu tertentu
10. Sediakan meja untuk menaruh gelas yang telah dipakai oleh tamu.
11. Mintalah pelayan untuk membagikan hadiah selamat datang pada
waktu tertentu dan bersiap untuk mencarikan tempat duduk bagi
para tamu
12. Gunakan seruan atau waktu tenang sesaat untuk memulai makan
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13. Berikut adalah rata-rata waktu pelayanan katering yang digunakan
dalam suatu event:
a. Cocktail reception : 30-60 menit
b. Seated Banquet : 1-2 jam
c. Preset salad consumption and clearing : 15-20 menit
d. Entree delivery, consumption and clearing : 20-40 menit
e. Dessert delivery, consumption and clearing : 15-20 menit
f. Coffee and tea service: 10-15 menit
14. Yakinkan bahwa seluruh pelayanan sudah keluar dari ruangan
sebelum acara dimulai
15. Mintalah pelayan berdiri di pintu keluar dan ucapkan selamat jalan
serta membagikan hadiah yang disediakan tuan rumah.
C. Peran Teknologi
Ada hal-hal yang perlu diperhatikan dalam penyelenggaraan event
yang menggunakan kemajuan teknologi, yaitu:
1. Identifikasi apa tujuan penggunaan teknologi tersebut dalam suatu
event, apakah dapat lebih menarik perhatian dan apakah dapat
lebih mengefektifkan komunikasinya
2. Perkirakan jumlah audiencenya
3. Identifikasi usia, budaya dan gaya hidup audience karena akan
sangat menentukan pada cara mereka menikmati acara, apakah
lebih nyaman dengan mendengar (audio) atau melihat (visual)
atau keduanya (audio-visual)
4. Periksa lokasi, alat-alat dan elemen-elemen yang dibutuhkan dalam
event.
5. Periksa lokasi yang akan didatangi tamu, seperti tempat duduk
untuk memastikan mereka dapat menikmati acara dengan nyaman.
Penggunaan teknologi akan sangat tergantung pada jenis eventnya.
Seminar misalnya akan menggunakan teknologi dalam bentuk LCD,
microfone dan notebook agar komunikasi antara presenter dan audience
dapat lebih efektif. Acara hiburan (entertainment field) bisa dilengkapi
dengan lampu-lampu teatrical dan special effect, seperti asap, lacer dan
sebagainya. Penggunaan alat-alat yang sesuai akan memudahkan
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penyelenggara agar tamu menjadi lebih nyaman dalam mengikuti event,
sebaliknya penggunaan yang tidak tepat justru akan mengganggu
pelaksanaan event. Penggunaan alat-alat ini harus disesuaikan dengan
jumlah audience, usia audience, jarak audience dengan panggung dan
sebagainya.
Soal-Soal:
1. Koordinasi dalam suatu special event merupakan salah satu
unsure penting yang harus diperhatikan. Jelaskan dan
tunjukkan pihak mana saja yang harus dikoordinir!
2. Koordinasi dengan vendor merupakan pekerjaan penting dalam
melaksanakan suatu special event. Jelaskan bagaimana uapaya
yang harus dilakukan penyelenggara agar kerjasama dengan
vendor berjalan lancer.
3. Saat ini penggunaan teknologi dalam menyelenggarakan suatu
special event sudah semakin kreatif dan inovatif. Jelaskan
hal-hal apa yang harus diperhatikan dalam penerapan teknologi
dalam suatu event.
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BAB .  V I I I
EVALUAS I SPEC IAL EVENT
Tujuan Instruksional Khusus:
Peserta didik mampu
1. memahami pentingnya tahap evdalamluasi dalam  manajemen
special event
2. memahami metode evaluasi yang tepat untuk suatu special
event
3. mengimplementasikan bagaimana mengevaluasi suatu special
event
Untuk mengevaluasi sukses tidaknya suatu special event dapat dilihat
dari beberapa faktor, yaitu:
a. Penjualan, yaitu pengaruh sebuah special event terhadap
perkembangan penjualan produk perusahaan
b. Liputan media, yaitu seberapa banyak sebuah special event
mendapatkan liputan dari media massa yang artinya akan
menghasilkan publisitas produk maupun perusahaan
c. Pendapat atau perilaku khalayak, yaitu bagaimana pendapat atau
perilaku khalayak setelah terlibat dalam sebuah special event (Bill
Penn, 1992)
Pengukuran hasil kegiatan PR atau special event memang sangat sulit
dilakukan secara konkrit. Namun E. Denig dalam bukunya “A Geography
of Public Relations Trends” mengatakan bahwa ini tantangan bagaimana
mengevaluasi berbagai aspek public relations dengan cara-cara yang
sedekat mungkin dapat menjawab permintaan akan pengukuran konkrit
sesuai dengan fungsinya.
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The challenge is to evaluate the divrse aspects of public relations
in ways that meet as closely as possible the demand for tangible
measurements. Measurement should fit the function (E Denig,
1985)
Lebih lanjut E. Denig mengatakan bahwa aspek-aspek yang dapat
diukur dengan angka antara lain:
1. Publisitas produk. Berapa media yang memuatnya, berapa
sirkulasinya dan berapa permintaan yang dihasilkan terhadap
produk tersebut?
2. Berita keuangan, pemberitahuan personal dan semacamnya.
Berapa dan jenis media apa yang memuatnya? Apakah terkemuka?
3. Memulai atau mendorong suatu trend (perubahan) seperti gerakan
pembayaran pajak
4. Peliputan sebuah event
5. Seberapa kuat peliputan medianya? Apa yang muncul atau hadir?
Apakah laporannya mendukung? Apakah tujuan tercapai, dampak
pada audiences dan seterusnya?
Sedangkan Thomas L. Harris (1991) dalam bukunya yang berjudul The
Marketer’s Guide to Public Relations untuk evaluasi ada beberapa
pertanyaan yang harus dijawab, yaitu:
1. Seberapa jauh tujuan dapat dicapai?
2. Apakah program dapat menjangkau khalayak yang tepat?
3. Ada berapa banyak khalayak yang dapat dijangkau?
4. Berapa biaya yang dikeluarkan untuk mempengaruhi khalayak (cost
per impression)
5. Apakah program yang sudah dilaksanakan mampu meningkatkan
kesadaran khalayak?
6. Apakah berhasil menarik perhatian pelanggan akan produk yang
ditawarkan?
7. Apakah mereka tertarik untuk membeli produk perusahaan?
8. Bagaimana cara mengetahui hal di atas?
9. Bagaimana cara mengukur hasil program?
10. Berapa besar biaya yang dikeluarkan untuk mengevaluasi program?
11. Apa yang dapat diperoleh dari hasil evaluasi untuk memperbaiki
program yang akan datang?
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12. Bagaimana seharusnya program disempurnakan?
13. Apakah memang program tersebut harus disempurnakan?.
Hal di atas dikemukakan juga oleh Philip Lesley (1987) khususnya
untuk mengukur hasil kerja PR berkaitan dengan aktivitas yang diukur
dengan jumlah atau angka, yaitu:
1. Exposures, pemunculan atau pemuatan di media massa
2. Awareness/Comprehension/Attitude change, perubahan
kesadaran, pemahaman dan sikap
3. Sales and Profit Contribution, kontribusi terhadap penjualan dan
keuntungan perusahaan
Menurut Pieterzak, dkk. (1990) terdapat tiga jenis evaluasi program,
yaitu:
1. Evaluasi Input
Merupakan evaluasi terhadap elemen-elemen yang terkait dalam
menentukan standart suatu layanan program, termasuk peserta/
klien, staf/SDM, sumberdaya program dan sumberdaya penunjang
lainnya.
2. Evaluasi Proses
Merupakan evaluasi terhadap elemen-elemen yang terkait dalam
menentukan pelayanan dan kualitas pemberian pelayanan suatu
program, termasuk melihat dinamika internal yang terjadi dalam
pelaksanaan program
3. Evaluasi Outcome (dampak)
Merupakan evaluasi terhadap elemen-elemen yang terkait dalam
penentuan dampak/pengaruh yang dihasilkan layanan program
terhadap sasaran secara keseluruhan.
Soal-Soal:
1. Jelaskan metode evaluasi special event?
2. Jelaskan dan berikan contohnya, apakah suatu special event
dapat diukur secara kuantitatif?
3. Jelaskan jenis evaluasi special event dan berikan contohnya!
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BAB IX
BENTUK-BENTUK SPECIAL EVENT
Tujuan Instruksional Khusus:
Peserta didik mampu
1. Menyebutkan bentuk-bentuk special event
2. Mengidentifikasi karakteristik masing-masing bentuk special
event
3. Memilih bentuk special event tertentu untuk tujuan tertentu
dengan baik dan benar
Bowdin (2006) dalam bukunya yang berjudul Events Management,
mengatakan bahwa special events dapat diklasifikasikan berdasarkan
besarnya dan isinya. Klasifikasi tersebut digambarkan seperti pada bagan
berikut ini:
Gambar 8. Klasifikasi Special Event
 
SIZE 
CONTENT 
LOCAL EVENT 
MAJOR EVENT 
MEGA EVENT 
SPORT EVENT 
BUSINESS EVENT 
EVENT 
CULTURE EVENT 
HALLMARK EVENT 
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A. Bentuk Special Event Berdasar Ukurannya
Maksud ukuran di sini bisa karena batasan secara geografi atau dari
cakupan khalayak sasarannya. Event yang secara geografi dilaksanakan di
tingkat provinsi maka dapat dikatakan event ini bersifat lokal. Apabila
dilakukan di tingkat nasional maka dapat dikelompokkan sebagai major
event dan kalau bersifat internasional maka dapat dikatakan sebagai mega
event. Misalnya kompetisi sepak bola tingkat kabupaten se- provinsi Jawa
Barat maka ini masuk sebagai local event, kompetisi sepak bola tingkat
nasional maka masuk sebagai major event dan kompetisi sepak bola
internasional dapat dikelompokkan sebagai mega event.
Dilihat dari cakupan target sasaran bisa saja sesuatu yang bersifat
internasional tapi karena targetnya lokal maka dikelompokkan ke local
event. Sebaliknya sifatnya lokal tapi karena sasaran khalayaknya
internasional kemudian dikelompokkan sebagai mega event. Misalnya
pameran budaya Jawa di Festival Budaya Internasional, maka ini
dikelompokkan sebagai mega event karena target sasarannya internasional.
Pameran budaya Asia di Universitas Indonesia dengan target sasaran cevitas
akademika UI, maka ini dikelompokkan sebagai lokal event.
1. Local Event
Berdasar ukurannya lokal event relatif lebih kecil dan ditujukan
kepada khalayak yang terbatas pula. Namun demikian
pengemasannya tetap harus dilakukan seoptimal mungkin untuk
memberikan kesan yang dalam pada setiap orang yang terlibat di
dalamnya.
Contoh Lokal Event:
a. Jember Festival
Jember Festival digelar setiap tahun dalam bentuk parade
mengelilingi kota Jember dengan cara jalan kaki. Parade ini
menampilkan fesyen karya warga Jember yang unik, kreatif
dan innovatif. Materi atau bahan yang digunakan seadanya,
bisa barang bekas, seperti koran, kaleng bekas, daun, bunga
kering dan sebagainya. Hampir setiap tahun ribuan warga
masyarakat antusias menyaksikan festival ini. Festival yang
semula hanya diperuntukkan bagi khalayak di Jember akhirnya
meluas ke masyarakat yang lebih luas  ke daerah lainnya.
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Pada Minggu sore tanggal 3 Agustus 2008 kembali digelar fashion
festival yang memacetkan lalu lintas sampai 5 kilometer.
Menariknya festival ini kemudian menggugah seorang produser
untuk mendokumentasikannya dalam bentuk film.
b. Urbanfest Pasar Seni Ancol, 2009
Festival ini diadakan di Pasar Seni Ancol yang salah satu
programnya adalah fashion show anak jalanan. Berikut ini
dokumentasinya.
       Fotografer: M Kresna
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2. Major Event
Ukuran major event tentunya lebih besar dari lokal event dan
lebih kecil dari mega event. Bila dilihat dari cakupan target sasaran
secara geografi bisa bersifat nasional. Misalnya festival jajanan
nusantara. Festival ini diikuti oleh semua propinsi di Indonesia
yang menyajikan berbagai jajanan khas daerah masing-masing.
Festival ini bisa saja diadakan di ibukota negara atau di tempat
lain yang strategis.
Contoh Major Event:
Java Jazz
Sumber: Jazzvality.com
Sumber: Trevelplusindonesia.blogspot.com
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3. Mega Event
Mega event adalah event yang sifatnya internasional dan ditujukan
pada target khalayak yang sangat luas. Tingkat publisitasnya sangat
tinggi karena event seperti ini biasanya akan sangat menarik bagi
media massa, baik lokal tempat event diadakan maupun
internasional.
Contoh Mega Event:
Parade Bunga Mawar di Pasadena.
Event yang rutin diadakan setiap tahun ini ternyata mampu
meningkatkan pendapatan negara. Banyaknya turis mancanegara
yang datang untuk menyaksikan event menjadikan parade ini
sebagai aset negara. Peserta event berasal dari seluruh dunia
termasuk Indonesia yang hampir setiap tahun berpartisipasi. Selain
dalam bentuk parade, event ini juga mengadakan  kontes dan
kompetisi. Beberapa kali Indonesia mendapatkan penghargaan.
Mawar termasuk bahan dekorasi yang mudah rusak sehingga perlu
perhitungan cermat bagaimana pengepakan dan pengirimannya
(dari Indonesia ke Pasadena). Perawatan harus dilakukan agar
bunga tetap segar mulai dari pemasangan hingga akhir acara.
Perancangannya juga harus hati-hati mengingat bunga mawar
mudah sekali rontok.
Parade bunga mawar di Pasadena California
Sumber : archive.kaskus.us
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B. Bentuk Special Event Berdasar Isinya
1. Hallmark Event
Grand Opening atau acara pembukaan dapat dirancang menjadi
suatu ajang khusus mulai yang  sederhana sampai yang spektakuler.
Misalnya pembukaan gedung, perusahaan atau launching kegiatan,
launching album, launching logo perusahaan dan sebagainya.
Karakteristik Hallmark Event antara lain:
a. Tujuannya untuk memberikan tanda bahwa telah dibukanya
suatu kegiatan, perusahaan atau diluncurkannya suatu produk
baru.
b. Lama pelaksanaan sangat pendek satu sampai beberapa jam
saja dan dilaksanakan di lokasi objek yang akan dibuka.
c. Khalayaknya tertentu dan cenderung terbatas.
d. Pembukaan ini akan ditandai dengan pemukulan gong,
pengguntingan pita, pembukaan tirai atau dengan penyulutan
petasan dan kembang api.
e. Sesuatu yang baru biasanya akan menarik perhatian pihak
media massa.
Contoh Hallmark Event:
a. Upacara pembukaan Olimpiade di Beijing tahun 2008
Event ini dikemas sangat menarik dengan mengkombinasikan
berbagai gerakan, suara dan cahaya dari permainan kembang
api dan petasan. Selain itu dimeriahkan juga dengan berbagai
konfigurasi yang melibatkan ribuan personil dengan permainan
warna dari kostum atau atribut yang digunakan. Gerakan yang
ditampilkan dipadu dengan iringan musik yang sangat menarik.
Upacara pembukaan ini mendapat liputan  ke seluruh penjuru
dunia, sehingga pemerintahan Beijing dan semua pihak yang
terlibat di dalamnya mendapatkan publisitas yang luar biasa.
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Upacara pembukaan Olimpiade di Beijing tahun 2008
b. Peresmian Jembatan Suromadu
       Sumber: presidenri.go.id
                                                       Sumber: matanews.com
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Jembatan Suromadu yang Diresmikan
Sumber: cabangutama.com
c. Launching Album
Band Netral
Sumber: deathrockstar.info
Merpati Band
Sumber: sayapmerpati.blogspot.com
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2. Culture Event
Suatu prosesi pernikahan atau pemakaman bisa menjadi ajang
khusus yang akan dikenang oleh khalayak dan mendapat liputan
luas dari media massa.
Karakteristiknya:
a. Bentuknya adalah suatu upacara yang dilaksanakan tahap demi
tahap, mengikuti langkah-langkah tertentu, mulai dari awal
pelaksanaan sampai akhir pelaksanaan.
b. Dekorasi, musik pengiring, keruntutan acara, suasana yang
diciptakan, properti yang digunakan akan sangat menentukan
berkesan tidaknya prosesi yang dilakukan.
c. Bentuknya yang berupa runtutan acara membuat durasi
liputan media massa relatif lebih lama. Mereka harus meliput
mulai dari tahap awal sampai akhir prosesi agar tidak
kehilangan momen pada setiap tahapnya. Namun umumnya
tidak melibatkan pihak sponsor.
d. Suatu prosesi bisa menjadi ajang khusus apabila menyangkut
orang terkenal, unik dan menarik perhatian orang banyak.
e. Lokasi pelaksanaan sangat tergantung bentuk event nya, bisa
indoor atau outdoor atau di tempat khusus.
Contoh .Culture Event
a. Upacara Ngaben di Bali
Ajang khusus ini merupakan bentuk upacara tradisional rakyat
Bali yang sangat unik dan menarik, tidak hanya bagi
masyarakat lokal tapi juga turis mancanegara. Ngaben adalah
upacara pembakaran mayat warga Bali yang dinilai sangat
sakral. Mengingat upacara ini memerlukan banyak biaya,
sekitar Rp. 15-20 juta, maka yang dapat melakukan upacara
Ngaben adalah orang-orang kaya. Ngaben merupakan satu
tradisi yang wajib untuk dilaksanakan, khususnya bagi mereka
yang beragama Hindu. Tidak jarang upacara ini dilakukan
setelah jumlah anggota keluarga yang akan diabukan sudah
ada beberapa.
Ajang khusus ini dilakukan dengan semarak tanpa ada isak
tangis dari keluarga atau karabat. Mayat yang akan
diperabukan diletakkan di suatu tempat yang disebut Bade.
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Sumber: www.balispirit.com/newsletter/june30_2008.html
Banyak special event yang dirancang untuk merangsang turis, baik
lokal maupun mancanegara untuk hadir. Event seperti ini biasanya
akan lebih banyak menonjolkan unsur seni dan budaya yang relatif
unik dan tidak dijumpai di tempat lain. Kehadiran turis
mancanegara diharapkan akan meningkatkan pendapatan daerah.
Kehadiran mereka selain memberikan keuntungan pada
penyelenggara event juga memberikan pemasukan bagi bidang
perhotelan, transportasi, restoran dan sebagainya. Hal ini yang
kemudian mendorong penyelenggaraan event tourism.
Karakteristik dari special event ini antara lain:
1. Lebih menonjolkan unsur seni dan budaya yang masih erat
dengan unsur tradisional yang unik dan menarik.
2. Khalayak sasarannya turis mancanegara atau turis lokal.
3. Biasanya diselenggarakan pada musim liburan.
4. Diadakan di tempat-tempat yang banyak dikunjungi turis.
5. Tujuannya untuk menarik perhatian turis, lokal atau
mancanegara, memromosikan seni dan budaya bangsa serta
melestarikannya.
Saat ini banyak tempat-tempat pariwisata yang menyediakan
sarana bagi khalayak, untuk menyaksikan dan sekaligus mencoba
kegiatan-kegiatan yang unik dan menarik yang sulit diperoleh di
tempat lain. Misalnya di Taman Buah Mekarsari, disini pengunjung
dapat melihat dan sekaligus mencoba menanam padi secara
tradisional, memetik buah langsung dari pohonnya dan sebagainya.
Kesempatan ini ternyata sangat menarik bagi pengunjung.
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Kampung 99, dengan nuansa pedesaannya menyediakan sarana
kepada pengunjung untuk memerah susu langsung dari sapinya,
menanam berbagai macam tanaman, memanen padi dan
menyantap makanan yang semuanya dilakukan dan disajikan secara
tradisional.
Segala bentuk seni budaya tradisional juga sangat potensial untuk
menarik perhatian khalayak. Hal ini tentu sangat menguntungkan
bagi khalayak sekitarnya, daerah dan negara. Di Indonesia wilayah
yang telah menunjukkan potensinya dari seni dan budaya adalah
Daerah Istimewa Yogyakarta dan Bali. Dua daerah ini akan menjadi
tujuan utama turis yang akan menghabiskan masa liburannya. Salah
satu seni tari tradisional yang menarik di Bali adalah tari Kecak
dan di Yogyakarta adalah Sendratari Ramayana. Setelah
pertunjukan selesai penonton dapat berfoto bersama dengan para
penari dan ini mampu menimbulkan kesan yang luar biasa.  Mereka
dapat berinteraksi langsung dengan para penari, melihat lebih
dekat dan bahkan bisa memegang kostum yang dipakai.
Pertunjukan Tari Kecak di Ulu Watu, Bali
Sumber: Dok. Pribadi
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Sendratari Ramayana di Yogyakarta, 2010
Sumber : Dok Pribadi
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c. Pameran Budaya Nusantara:
Kerajinan Papua
Ulos Tapanuli, Sumatera Utara
Ulos Batak
Sumber: Dok Pribadi
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d. Budaya Sunda
Upacara Sunatan
Tari Topeng
                       Sumber: Dok. Pribadi
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C. Sport Event
Sport event merupakan bentuk event yang mempertontonkan
pertandingan, perlombaan atau kontes dari suatu kegiatan olah raga.
Bentuk event ini sangat potensial untuk menarik pihak sponsor. Khalayak
cenderung terbatas, yaitu penggemar (bisa karena hobby atau penonton
setia) pada jenis olah raga yang dipilih. Event ini bisa sangat memiliki
nilai bagi pihak media apabila mencakup peserta dari beberapa negara.
Seperti sepak bola dunia, Thomas Cup, turnamen open dan sebagainya.
Tidak jarang suatu perusahaan komersial membina sejumlah atlet
olah raga untuk menunjukkan kepeduliannya pada masyarakat sekaligus
untuk mendapatkan publisitas. Perusahaan rokok Djarum misalnya.
Perusahaan ini punya PB Djarum yang membina dengan serius atlet-atlet
bulutangkis. Banyak pemain bulutangkis nasional yang dihasilkan, seperti
Liem Swie King, Christian Hadinata, Arbi Bersaudara  (Hartono Arbi dan
Hastono Arbi), Alan Budikusuma, Ivanna Lee dan sebagainya. Pemain ini
sudah menjadi atlit tingkat dunia di olah raga bulutangkis sehingga
terbentuk citra di masyarakat bahwa pemain bulutangkis terbaik Indonesia
identik dengan Djarum. Kondisi demikian tentunya sangat mendukung citra
positif rokok Djarum.
Karakteristik sport event antara lain:
a. Khalayak utamanya adalah penggemar olah raga tertentu, misalnya
renang, bulutangkis, sepak bola, atletik dan sebagainya.
b. Biasanya bersifat kompetisi, ada perlombaan dan permainan
sehingga harus ada juri/wasit, pemenang dan sejumlah hadiah
yang harus disiapkan.
c. Melibatkan beberapa kelompok peserta.
d. Tempat pelaksanaannya di arena olah raga sesuai jenis olah
raganya.
e. Event dikemas sporty dan biasanya sangat sederhana, kecuali pada
upacara pembukaan atau penutupan rangkaian sport event.
Upacara pembukaan selalu dikemas dengan sangat spektakuler
dengan biaya yang sangat besar. Sedangkan penutupan akan
ditandai dengan pemberian hadian bagi para pemenang. Tidak
jarang dilengkapi dengan hiburan. Saat itu event akan mendapat
liputan yang lebih banyak dari media massa.
f. Lama pelaksanaan bisa satu hari, satu minggu atau sampai
berbulan-bulan.
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Contoh Sport Event
a. Senam Indah
a. Rafting di Sukabumi
        Sumber: Dok. Pribadi
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D. Businnes Event
Suatu perusahaan ritel yang menjual produknya pada suatu ajang
khusus ternyata mampu mendongkrak penjualannya dengan sangat
signifikan. Contohnya penjualan kerak telor di Pekan Raya Jakarta
meningkat tajam dibandingkan penjualan biasanya. Penjual kacang rebus,
balon, minuman, bakso akan berbondong-bondong datang ke suatu acara
layar tancap atau “dangdutan” karena di event ini dagangannya akan laris
terjual.
Dari contoh di atas ditunjukkan bahwa dagangan mereka lebih laris
karena di sana berkumpul banyak orang. Ini terjadi karena di tempat
tersebut sedang berlangsung suatu event. Hal ini yang kemudian
memberikan inspirasi kepada pedagang untuk mengadakan, menjadi
peserta atau menyeponsori suatu special event yang bisa mendukung
penjualan produknya.
Karakteristik dari retail event antara lain:
a. Pesertanya perusahaan ritel. Khalayak sasaran konsumen atau
calon konsumen potensial.
b. Diadakan di tempat yang strategis yang mudah dijangkau oleh
khalayak sasaran. Bisa diadakan oleh satu perusahaan atau
gabungan dari beberapa perusahaan dengan produk yang sama
atau beda-beda.
c. Tujuannya adalah agar khalayak datang ke eventnya dan kemudian
membeli produk yang ditawarkan.
d. Karena tujuannya adalah penjualan sebanyak-banyaknya maka
event ini akan diadakan selama beberapa hari, agar semakin banyak
khalayak yang datang dan berarti semakin banyak kesempatan
untuk meningkatkan penjualan produk.
e. Eventnya dirancang dalam bentuk hiburan yang bisa merangsang
khalayak potensial untuk datang dan dilengkapi dengan both-both
untuk penjualan produk.
Contoh Retail Event:
a. Lomba Mewarnai Gambar untuk Anak TK
Lomba ini akan banyak dihadiri oleh peserta. Tidak jarang mereka
datang berombongan dari TK tertentu dan mereka umumnya akan
didampingi oleh orang tuanya. Ini merupakan ladang potensial untuk
perusahaan/pedagang buku gambar, krayon, pensil, papan gambar
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atau segala sesuatu yang menarik perhatian dan minat anak TK dan
orangtuanya. Seperti mainan anak, makanan anak, pakaian, kebutuhan
rumahtangga dan sebagainya.
Mewarnai di atas Kain 300 Meter dengan Tema
“Polisi Sahabat Anak”
Di Batam City Square Mall, Sabtu 4 Agustus 2009
     Sumber: http://www.batamevent.com
b. Retail Event di Mall
Pameran perumahan, pameran furniture, bazaar pakaian dan
assesoris, pameran kerajinan, pameran tanaman hias, pameran hewan
piaraan banyak dilakukan di Mall . Special event ini dilengkapi dengan
hiburan, lomba atau sales promotion untuk menarik khalayak.
Selanjutnya diharapkan mereka melihat, mencoba dan membeli
produk yang dipamerkan.
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The Indonesia Internasional Motor Show
di Jakarta Convention Center
Sumber: Arsip PT Dyandra Promosindo
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c. Bobo Fair, di Jakarta Convention Center, 1-5 Juli 2009
Sumber: Arsip PT Dyandra Promosindo
Sumber: Arsip PT Dyandra Promosindo
Soal-Soal:
1. Ada berbagai bentuk special event berdasarkan besar kecilnya
suatu special event. Jelaskan dan tunjukkan contohnya !
2. Bentuk special event yang banyak dilakukan adalah kontes
dan kompetisi. Jelaskan apa perbedaab dari kedua bentuk
event tersebut dan tunjukkan contohnya !
3. Beberapa hotel besar saat ini banyak menerapkan MICE untuk
mendukung usahanya. Jelaskan apa yang dimaksud dengan
MICE dan tunjukkan contohnya!
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BAB X
PENUTUP
Saat ini peluang jasa menyelenggarakan suatu event sudah sangat
terbuka. Banyak klien yang merasa dipermudah dengan adanya jasa
penyelenggara event, atau biasa disebut dengan Event Organizer (EO)
ini. Mereka umumnya berpengalaman dan memiliki spesialisasi kegiatan
terkait dengan suatu event tertentu. Misalnya EO yang fokus pada
penyelenggaraan suatu prosesi pernikahan, penyelenggaraan pameran,
kegiatan outbond, perayaan ulang tahun remaja, anak-anak atau event-
event yang lain. Mereka tidak hanya berpengalaman menyelenggarakan
suatu event tertentu tapi juga telah menjalin hubungan baik dengan
berbagai vendor pilihan.
Membuka usaha seperti ini tidak hanya peluang bagi pengelola event
namun juga memberi peluang bagi vendor-vendor pendukung
penyelenggaraan event. Misalnya tempat-tempat persewaan
perlengkapan pesta, persewaan tanaman hias, jasa pengemas balon,
jasa merangkai bunga, jasa lighting, MC, persewaan both pameran,
jasa printing dan sebagainya. Mereka tentunya juga dituntut untuk
terus kreatif dan innovatif agar bisa memberikan kepuasan bagi klien.
Berikut ini ada hasil kreativitas EO pada suatu acara pameran makanan
nusantara.
  Sebelum Didisign                            Setelah Didisign
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Klien yang harus dilayani oleh EO bisa saja perorangan, lembaga
sosial, lembaga pemerintah maupun  perusahaan, baik untuk kegiatan
lokal, nasional maupun internasional. Ada event-event yang
diselenggarakan sekali saja tapi ada juga yang diadakan secara rutin.
Mereka saat ini tidak ingin lagi direpotkan dengan merancang atau
mendekorasi sendiri suatu acara yang akan diselenggarakan. Karena
hal ini akan sangat kerepotan dan hasilnya belum tentu sesuai dengan
yang diharapkan. Waktu, tenaga dan biaya yang dikeluarkan seringkali
sia-sia. Apabila ditangani oleh EO maka dijamin hasilnya akan lebih
baik, meskipun harus mengeluarkan sejumlah uang yang relative lebih
mahal.
Dari uraian di atas dapat disimpulkan bahwa memahami dengan
baik dan benar manajemen special event ternyata mampu memberikan
peluang usaha yang prospeknya bagus pada masa-masa yang akan
datang. Tidak hanya bagi perancang acara tetapi juga berbagai vendor
yang mendukung penyelenggaraan suatu special event.
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